Должностной регламент

Федерального государственного гражданского служащего 
Управления Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Республике Мордовия и Пензенской области, замещающего должность специалиста-эксперта отдела экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчетности 
I. Общие положения 
1. Должность федеральной государственной гражданской службы специалиста - эксперта отдела экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчетности Управления Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Республике Мордовия и Пензенской области (далее – специалист-эксперт отдела, Управление) относится к старшей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории "специалисты".

          2. Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-013.
3. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела: регулирование сельского хозяйства и ветеринарии.

Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела:  экономика, финансы, бухгалтерский учет и отчетность.

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта отдела Управления Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Республике Мордовия и Пензенской области (далее – Управление) осуществляются приказом Руководителя Управления Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Республике Мордовия и Пензенской области.

5. Специалист - эксперт отдела подчиняется начальнику отдела, Руководителю Управления Россельхознадзора по Республике Мордовия и Пензенской области.

6. На специалиста - эксперта отдела в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей начальника отдела. 

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и умений, образованию, стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки

7. Для замещения должности специалиста - эксперта отдела Управления устанавливаются следующие квалификационные требования:

7.1. Базовые квалификационные требования.

7.1.1. Наличие высшего образования.

7.1.2. Без предъявления требования к стажу.

7.1.3. Наличие знаний:

1) государственного языка Российской Федерации;

2) основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе и противодействии коррупции;

3)  информационно-коммуникационных технологий;

8.1.4. Наличие умений:

1) в области информационно-коммуникационных технологий;

2) мыслить системно (стратегически);

3) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

4) коммуникативные умения;

7.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.


7.2.1. Наличие функциональных знаний:

- методы бюджетного планирования;

- принципы бюджетного учета и отчетности.

7.2.2. Наличие функциональных умений:

- подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

- разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

7.3. Общие квалификационные требования.
8.3.1 Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки.
7.3.2. Знания в сфере законодательства Российской Федерации:

1)     Бюджетный кодекс Российской Федерации;

2)     Налоговый кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 19 мая 1995 г. N 81-Федеральный закон "О государственных пособиях гражданам, имеющих детей";

4) Федеральный закон от 6 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. N 256-ФЗ "О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей";

7)  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

8)  Федеральный закон от 28 июня 2014 N 172-ФЗ "О стратегическом планировании в Российской Федерации";

9)  Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;

10)  Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. N 594 "Порядок разработки и реализации федеральных целевых программ и межгосударственных целевых программ, в осуществлении которых участвует Российская Федерация";

11)  Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 597 "О мероприятиях по реализации государственной социальной политики";

12) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 599 "О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки";

13)  Постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. N 583 "О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений";

14) Постановление Правительства Российской Федерации от 02 августа 2010 N 588 "Об утверждении Порядка разработки, реализации и оценки эффективности государственных программ Российской Федерации";

15) Постановление Правительства Российской Федерации от 13 сентября 2010 N 716 "Об утверждении Правил формирования и реализации федеральной адресной инвестиционной программы";

16) Постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. N 1050 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2015-2020 годы";

17)  Постановление Правительства Российской Федерации от 7 июля 2014 г. N 621 "О порядке ведения реестра расходных обязательств Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";

18)  Постановление Правительства Российской Федерации от 22 ноября 2004 г. N 670 "О распределении дотаций на выравнивание бюджетной обеспеченности субъектов Российской Федерации";

19)  Постановление Правительства Российской Федерации от 11 мая 2006 г. N 281 "Об утверждении Положения о представлении в Правительство Российской Федерации ежеквартальной и годовой отчетности об исполнении федерального бюджета";

20)  Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2014 N 999 "О формировании, предоставлении и распределении субсидий из федерального бюджета субъектам Российской Федерации";

21)  Постановление Правительства Российской Федерации о мерах по реализации федерального закона о федеральном бюджете на соответствующий год;

22)  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 г. N 722-р "Об утверждении плана мероприятий ("дорожной карты") "Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности образования и науки";

23) Приказ Минфина России от 28 июля 2010 г. N 81н "О требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения";

24) Приказ Минфина России от 28 июля 2010 г. N 82н "О взыскании в соответствующий бюджет неиспользованных остатков субсидий, предоставленных из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации государственным (муниципальным) учреждениям государственным (муниципальным) унитарным предприятиям";

25)  Приказ Минфина России от 17 августа 2010 г. N 92н "О внесении изменений в отдельные приказы Министерства финансов Российской Федерации";

26)   Приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. N 114н "Об общих требованиях к порядку составления и утверждения отчета о результатах деятельности государственного (муниципального) учреждения и об использовании закрепленного за ним государственного (муниципального) имущества";

27)  Приказ Минфина России от 21 июля 2011 г. N 86н "Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта";

28)  Приказ Минэкономразвития России от 16 сентября 2016 N 582 "Об утверждении Методических указаний по разработке и реализации государственных программ Российской Федерации".

  7.2.3. Наличие иных профессиональных знаний:
1. понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;

2. бюджетная система Российской Федерации;

3. бюджетные системы ведущих стран мира;

4. бюджетное регулирование и его основные методы;

5. понятие и цели бюджетной политики;

6. понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;

7. понятие и виды бюджетной отчетности;

8. понятие и состав бюджетной классификации;

9. понятие и состав регистров бюджетного учета;

10.правила юридической техники формирования нормативных правовых актов.

7.2.4. Наличие профессиональных умений:

- работать с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами "Электронный бюджет", в т.ч. ее подсистемой "Бюджетное планирование", расчетами и обоснованиями участников бюджетного процесса, осуществлять экспертизу проектов НПА, работать с бюджетной отчетностью,

- составлять сводную бюджетную роспись федерального бюджета,

- оценивать качество финансового менеджмента курируемых главных распорядителей средств федерального бюджета.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Специалист-эксперт отдела в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее - Федеральный закон) обязан:

8.1.  Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

8.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

8.3 Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

8.4 Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

8.5. Соблюдать служебный распорядок Управления;

8.6. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

8.7.Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую Федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8.8. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8.9 Представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

8.10. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

8.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом и другими федеральными законами;

8.12. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

9. В соответствии со статьей 17 Федерального закона в связи с прохождением гражданской службы специалисту-эксперту запрещается:

9.1. Участвовать на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией, за исключением случаев, установленных Федеральным законом;

9.2. Замещать должность гражданской службы в случае:

1) Избрания или назначения на государственную должность, за исключением случаев, установленных указами Президента Российской Федерации;

2)  Избрания на выборную должность в органе местного самоуправления;

3) Избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, которая может быть создана в Управлении;

9.3. Осуществлять предпринимательскую деятельность;

9.4. Приобретать в случаях, установленных Федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;

9.5. Быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в Управлении, если иное не предусмотрено Федеральным законом и другими федеральными законами;

9.6. Получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения);

9.7.Выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с международными договорами Российской Федерации или на взаимной основе по договоренности между федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и государственными органами других государств, международными и иностранными организациями;

9.8. Использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам;

9.9. Разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской службой, сведения, отнесенные в соответствии с Федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9.10. Допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, включая решения вышестоящего государственного органа, либо Управления, если это не входит в его должностные обязанности;

9.11 Принимать без письменного разрешения представителя нанимателя награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

9.12.Использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

9.13. Использовать должностные полномочия в интересах политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а также публично выражать отношение к указанным объединениям и организациям в качестве гражданского служащего, если это не входит в его должностные обязанности;

9.14. Создавать в государственных органах структуры политических партий, других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных объединений или способствовать созданию указанных структур;

9.15. Прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования служебного спора;

9.16. Входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

9.17. Заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

10. Специалист-эксперт отдела обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона:

10.1. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

10.2. Исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;

10.3.Осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции Управления;

10.4. Не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;

10.5 Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

10.6. Соблюдать ограничения, установленные Федеральным законом и другими федеральными законами для гражданских служащих;

10.7. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;

10.8. Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

10.9. Проявлять корректность в обращении с гражданами;

10.10. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

10.11. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

10.12. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

10.13. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Управления;

10.14.Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

Специалист-эксперт обязан представлять сведения о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным (адреса сайтов и страниц сайтов).

Специалист-эксперт осуществляет защиту персональных данных.

11. Специалист-эксперт отдела в соответствии со статьей 14 Федерального закона имеет право на:

11.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

11.2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

11.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

11.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

11.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Управления;

11.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

11.7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

11.8. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других, документов и материалов;

11.9. Защиту сведений о гражданском служащем;

11.10. Должностной рост на конкурсной основе;

11.11. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;

11.12. Членство в профессиональном союзе;

11.13 Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

11.14. Проведение по его заявлению служебной проверки;

11.15. Защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

11.16. Медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и Федеральным законом о медицинском страховании гражданских служащих Российской Федерации;

11.17. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

11.18. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом;

11.19. Выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

12. Для выполнения возложенных на специалиста-эксперта отдела экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчетности, обязанностей он вправе:

12.1. Осуществлять прием наличных денежных средств в кассу Управления с одновременным занесением информации в компьютерную базу данных 1 С: Бухгалтерия:

· Не распространять сведения касающиеся обеспечения защиты персональных данных.

· выдавать наличные денежные средства подотчетным лицам на основании служебных записок, заверенных подписью Руководителя Управления.

· контролировать соблюдение лимита остатка денежных средств в кассе.

· получать наличные денежные средства по чеку в банке.

· вести кассовую книгу и оформляет первичные кассовые документы в соответствии с порядком ведения кассовых операций в РФ.

· готовить кассовые заявки и отправляет их в Казначейство по «СЭДУ».

· занимается учетом и разработкой документации по административным штрафам.

· Готовить отчет в органы Статистики: ежемесячно форма П-4, ежеквартально форма П-4,1-ТГМС;

· Готовить отчет по негативному воздействию на окружающую среду (ежеквартально);

           -
Выдавать доверенности.

12.2 Во время отсутствия заместителя начальника отдела исполняет обязанности по выдаче справок по заработанной плате.

12.3
Специалист-эксперт входит в состав контрактной службы Управления и осуществляет:

      - планирование закупок;

· обоснование закупок;
· обоснование начальной (максимальной) цены контракта;
· подготовка и размещение в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая информационная система) извещения об осуществлении закупки, документации о закупках, проектов контрактов;

· рассмотрение банковских гарантий и организация осуществления уплаты денежных сумм по банковской гарантии;

· организация оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта;

-
организация включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе;

· направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате неустоек (штрафов, пеней);

· разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок, размещает в единой информационной системе план закупок и внесенные в него изменения;

- размещает    планы    закупок    на    сайтах    Управления    в    информационно телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии), а также опубликовывает в любых печатных изданиях в соответствии с частью 10 статьи 17 Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

· обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок;
· разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в единой информационной системе план- график и внесенные в него изменения;

· организует утверждение плана закупок, плана-графика;
- определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену
контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при
формировании плана-графика закупок;

· выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
· уточняет в рамках обоснования цены цену контракта и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, конкурсной документации, документации об аукционе;

· уточняет в рамках обоснования цены цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

· осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (за исключением описания объекта закупки), проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

· осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;
          - организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке;

· осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

· обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально
ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков,
соисполнителей
из
числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

· размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом;

-
публикует по решению руководителя контрактной службы извещение об
осуществлении закупок в любых средствах массовой информации или размещает это извещение
на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» при условии, что такое
опубликование или такое размещение осуществляется наряду с предусмотренным Федеральным
законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» размещением;
· подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;

· обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;
· предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;

· обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;
· обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления   закупки   у   единственного   поставщика   (подрядчика,   исполнителя)   для заключения контракта;
· организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

· взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

· подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;
· размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;

· составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

· принимает участие в утверждении требований к закупаемым Управлением отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Управления и размещает их в единой информационной системе;

· разрабатывает проекты контрактов, в том числе типовых контрактов Управления, типовых условий контрактов;

· осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона;

· информирует в случае отказа Управления в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;

· организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· Специалист-эксперт осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами Россельхознадзора и Управления и поручениями Руководства.

· Специалист-эксперт отдела экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчетности за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения
13. Специалист-эксперт отдела Управления в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в установленном порядке в подготовке (обсуждении) вопросов, самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным с внесением предложений по совершенствованию работы отдела, исполнения федеральных законов, иных нормативных правовых актов, подготовкой служебных записок начальнику отдела.

14. Специалист-эксперт отдела Управления в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в установленном порядке в подготовке (обсуждении) проектов:

14.1 Своевременного и полного рассмотрения обращений органов государственной власти подготовки по ним в установленном порядке проектов ответов;

14.2. Иные решения, устанавливаемые приказами руководителя Управления и положением об Управлении и отделе.

V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении):

положения об отделе;

графика отпусков федеральных государственных гражданских служащих (далее - гражданские служащие) отдела;

проектов актов Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела и его сотрудников.

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

16.1. В случае если по объективным причинам исполнение поручений в установленный срок невозможно, то специалист-эксперт отдела уведомляет об этом начальника отдела и руководство Управления, давшего соответствующее поручение, и принимает меры по продлению срока исполнения поручения.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста-эксперта с гражданскими служащими, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Министерства сельского хозяйства, Россельхознадзора и Управления.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с регламентом 

18. Специалистом-экспертом отдела государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.
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